
 অফিসের ফেটিসেন চািটারঃ 

 

ক্রফিক 

নং 

ফনর্ টাফরত 

সেবা 

সেবা গ্রহীতা সেবা প্রদাসনর েংফিত পদ্ধফত সেবা প্রদাসনর োসে 

েংফিষ্ট 

কি টকতটা/ কি টচারী 

01। গ্রািীণ 

অবকাঠাসিা 

রিণাসবিণ 

(টিআর) 

োর্ারণ 

র্িীয়/ফিিা/ 

েনকল্যাণিূল্ক 

প্রফতষ্ঠান উন্নয়ন/ 

প্রকল্প েংফিষ্ট 

স্থানীয় েনগণ। 

(ক) দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর হসত 

খাদযিেয/ নগদ 

অসে টর বরাদ্দপ্রাফপ্তর পর উপসেল্া গ্রা: 

অ: র: কফিটি 

কতত টক ইউফনয়ন েিূসহ খাদযিেয/ 

নগদ অে ট 

পুনঃবন্টণ। 

(খ) ইউফনয়ন কফিটির ফনকি হসত প্রাপ্ত 

তাফল্কা উপসেল্া 

কফিটিসত অনুসিাদন ও সেল্া কণ টর্র 

কফিটিসত সপ্ররণ 

এবং সেল্া কণ টর্র কফিটিসত চুড়ান্ত 

অনুসিাদনাসন্ত 

উপেল্ায় উপ-রবাদ্দ প্রদান। 

(গ) ইউফনয়ন পফরষসদর িার্যসি 

সরেসুল্িনেহ দাফখল্কত ত 

প্রকল্প বাস্তবায়ন কফিটির ফনকি 

খাদযিেয/নগদ অে ট 

ছাড় করণ ও বাস্তবায়ন কাে 

পফরদি টন। 

01।সচয়ারিযান 

উপসেল্া 

      পফরষদ 

02। উপসেল্া ফনব টাহী 

       অফিোর 

03। উপসেল্া প্রকল্প 

      বাস্তবায়ন 

অফিোর 

04। অফিে েহকারী-

কাি-     

       কম্পিউিার 

অপাসরির। 

02। গ্রািীণ 

অবকাঠাসিা 

রিণাসবিণ 

(টিআর) 

ফবসিষ 

র্িীয়/ ফিিা/ 

েনকল্যাণিূল্ক 

প্রফতষ্ঠান উন্নয়ন/ 

প্রকল্প েংফিষ্ট 

স্থানীয় েনগণ। 

(ক) দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর হসত 

ফনব টাচনী এল্াকা 

ফিফিক ফবসিষ খাসত খাদযিেয/ নগদ 

অসে টর 

বরাদ্দপ্রাফপ্ত। (খ)স্থানীয় োংেদ হসত 

প্রাপ্ত প্রকল্প 

তাফল্কা সেল্া কণ টর্র কফিটিসত 

সপ্ররণ। 

(গ) সেল্া কণ টর্র কফিটি চূড়ান্ত 

অনুসিাদন ও উপসেল্ায় 

ফনব টাহী অফিোসরর িার্যসি প্রদান। 

(ঘ) িাননীয় োংেসদর পরািি টক্রসি 

উপসেল্া কতত টক 

বাস্তবায়ন কফিটি গঠন ও গটঠত প্রকল্প 

বাস্তবায়ন 

কফিটির অনুকূসল্ খাদযিেয / নগদ 

অে ট ছাড় করণ ও 

বাস্তবায়ন কাে পফরদি টদ। 

01। স্থানীয় িাননীয় 

োংেদ 

 

02। উপসেল্া ফনব টাহী 

অফিোর 

 

03। উপসেল্া প্রকল্প 

বাস্তবায়ন         

       অফিোর 

 

04। অফিে েহকারী- 

কাি-    

      কম্পিউিার 

অপাসরির। 

03। গ্রািীণ পুকুর/খাল্ খনন/ (ক) দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর হসত 01।সচয়ারিযান 



অবকাঠাসিা 

েংস্কার 

(কাফবখা) 

োর্ারণ 

পুনঃখনন/ রাস্তা 

ফনি টাণ/ পুনঃ 

ফনি টাণ/ রাস্তা বা াঁর্ 

ফনি টাণ/ 

পুনঃফনি টাণ/ 

েল্বদ্ধতা 

দুরীকরসণর েনয 

নাল্া ও সেচ নাল্া 

খনন/ পুনঃখনন/ 

েনকল্যানিূল্ক 

প্রফতষ্ঠাসন িাঠ 

িরাি ইতযাফদ 

উন্নয়ন ও প্রকল্প 

েংফিষ্ট স্থানীয় 

েনগসনর উন্নয়ন 

খাদযিেয/ নগদ 

অসে টর বরাদ্দপ্রাফপ্তর পর উপসেল্া 

গ্রা:অ:েং কফিটি 

কতত টক ইউফনয়ন েিূসহ খাদযিেয/ 

নগদ অে ট 

পুনঃবন্টণ। 

(খ) ইউফনয়ন কফিটির ফনকি হসত প্রাপ্ত 

তাফল্কা উপসেল্া 

কফিটিসত অনুসিাদন ও সেল্া কণ টর্র 

কফিটিসত 

সপ্ররণ। সেল্া কণ টর্র কফিটিসত চুড়ান্ত 

অনুসিাদনাসস্ত 

উপেল্ায় উপ-রবাদ্দ প্রদান। 

(গ) ইউফনয়ন পফরষসদর িার্যসি 

সরেসুল্িনেহ দাফখল্কত ত 

প্রকল্প বাস্তবায়ন কফিটির ফনকি 

খাদযিেয/ নগদ অে ট 

ছাড় করণ ও বাস্তবায়ন কাে 

পফরদি টন। 

উপসেল্া    

      পফরষদ 

02। উপসেল্া ফনব টাহী 

       অফিোর 

03। উপসেল্া প্রকল্প 

      বাস্তবায়ন 

অফিোর 

04। অফিে েহকারী-

কাি- 

      কম্পিউিার 

অপাসরির। 

04। গ্রািীণ 

অবকাঠাসিা 

েংস্কার 

(কাফবখা) 

ফবসিষ 

পুকুর/খাল্ খনন/ 

পুনঃখনন/ রাস্তা 

ফনি টাণ/ পুনঃ 

ফনি টাণ/ রাস্তা বা াঁর্ 

ফনি টাণ/ 

পুনঃফনি টাণ/ 

েল্বদ্ধতা 

দুরীকরসণর েনয 

নাল্া ও সেচ নাল্া 

খনন/ পুনঃখনন/ 

েনকল্যানিূল্ক 

প্রফতষ্ঠাসন িাঠ 

িরাি ইতযাফদ 

উন্নয়ন ও প্রকল্প 

েংফিষ্ট স্থানীয় 

েনগসনর উন্নয়ন 

(ক) দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর হসত 

ফনব টাচনী এল্াকা 

ফিফিক ফবসিষ খাসত খাদযিেয/ নগদ 

অসে টর 

বরাদ্দপ্রাফপ্ত। (খ) স্থানীয় োংেদ হসত 

প্রাপ্ত প্রকল্প 

তাফল্কা উপসেল্া ফনব টাহী অফিোসরর 

িার্যসি সেল্া 

কণ টর্র কফিটিসত সপ্ররণ। সেল্া কণ টর্র 

কফিটি চূড়ান্ত 

অনুসিাদন ও উপসেল্ায় উপ-বরাদ্দ 

প্রদান। 

(গ) িাননীয় োংেসদর পরািি টক্রসি 

উপসেল্া কতত টক 

বাস্তবায়ন কফিটি গঠন ও গটঠত প্রকল্প 

বাস্তবায়ন 

কফিটির অনুকূসল্ খাদযিেয / নগদ 

অে ট ছাড় করণ ও 

বাস্তবায়ন কাে পফরদি টদ। 

01। স্থানীয় িাননীয় 

োংেদ 

 

02। উপসেল্া ফনব টাহী 

অফিোর 

 

03। উপসেল্া প্রকল্প 

বাস্তবায়ন    

      অফিোর 

 

04। অফিে েহকারী-

কাি-  

       কম্পিউিার 

অপাসরির। 

 

 

ক্রফিক 

নং 

ফনর্ টাফরত সেবা সেবা গ্রহীতা সেবা প্রদাসনর েংফিত পদ্ধফত সেবা প্রদাসনর োসে 

েংফিষ্ট 

কি টকতটা/ কি টচারী 



05। ত্রাণ কা্ টযক্রি 

(কম্বল্, 

িাড়ী,ল্ুফি, 

সেউটিন, 

খাদযিেয ও 

নগদ অে ট 

ইতযাফদ 

অে টবছসর 

ফবফিন্ন েিসয় 

প্রাকত ফত দুস্ টাগ 

িফতগ্রস্থ 

পফরবার ও 

অনযানয দুংস্থ 

িফতগ্রস্থ 

পফরবার। 

(ক) ইউফনয়ন পফরষদ কতত টক প্রাকত ফত 

দুস্ টাগ িফতগ্রস্থ 

পফরবার ও অনযানয দুংস্থ িফতগ্রস্থ 

বযক্তিসদর 

ফচফিতকরণ এবং উপসেল্া ফনব টাহী 

অফিোসরর 

িার্যসি সেল্া প্রিােক িসহাদয়সক 

োহা্য প্রদাসনর 

েনয অবফহত করণ। 

(খ) সেল্া প্রিােক িসহাদসয়র ফনকি 

হসত তাফল্কা 

অনূকুসল্ বরাদ্দ প্রাফপ্ত এবং দাপ্তফরক 

কা্ টক্রি েিন্ন 

কসর তা ফবতরণ। 

01। স্থানীয় িাননীয় 

োংেদ 

02। সচয়ারিযান, 

উপসেল্    

       পফরষদ 

 

03। উপসেল্া ফনব টাহী 

অফিোর 

04। উপসেল্া প্রকল্প 

বাস্তবায়ন         

       অফিোর 

 

06। ফিক্তেএি 

কি টেূফচ 

দুঃস্থ দুদটিাগ্রস্থ 

ও িফতগ্রস্থ 

পফরবারসক 

খাদযিেয 

প্রদাসনর 

িার্যসি 

েহায়তা প্রদান। 

(ক) দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর হসত 

সেসক বরাদ্দ প্রাফপ্ত 

এবং সেল্া প্রিােক িসহাদসয়র 

কা্ টাল্য় হসত উপ- 

বরাদ্দ প্রাফপ্ত। 

(খ) স্থানীয় োংেসদর পরািি টক্রসি 

উপসেল্া ফিক্তেএি 

কফিটি কতত টক ইউফনয়নওয়ারী 

পুনঃবন্টন প্রদান। 

(গ) ইউফনয় পফরষদ কতত টক দুঃস্থ 

দুদটিাগ্রস্থ উকারসিাগীসদর 

তাফল্কা েংগ্রহ ও উপসেল্া কফিটিসত 

চূড়ান্ত 

অনুসিাদন। 

(ঘ) ইউফনয়ন ফিক্তেএি কফিটির 

েিাপফতর অনুকূসল্ 

বরাদ্দকত ত খাদযসেযর ছাড়পত্র প্রদান 

এবং তাফল্কািূি 

পফরবারসক ফবতরণ ( িাষ্টার সরাল্ 

প্রদান) 

01।সচয়ারিযান, 

উপসেল্া      

     পফরষদ 

 

02। উপসেল্া ফনব টাহী 

অফিোর 

 

03। উপসেল্া প্রকল্প 

বাস্তবায়ন   

      অফিোর 

 

04। অফিে েহকারী-

কাি-  

      কম্পিউিার 

অপাসরির। 

07। অফতদ্রফরদ্রসদর 

েনয 

কি টেংস্থান  

কি টেূফচ 

দুঃস্থ দুদটিাগ্রস্থ 

ও িফতগ্রস্থ 

েনগসণর 

উন্নয়ন। 

(ক) দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর হসত 

বরাদ্দ প্রাফপ্ত এবং 

সেল্া প্রিােক িসহাদয় কতত টক পুনঃ 

বরাদ্দ প্রাফপ্ত। 

পফরপত্র দতসষ্ট উপসেল্া কফিটি কতত টক 

ইউফনয়ন েিূসহ 

পুনঃবন্টন। 

(খ) ইউফনয়নেিূহ হসত বাছাইকত ত 

উপকারসিাগীর তাফল্কা 

ও প্রকল্প তাফল্কা েংগ্রহ কসর 

01। সচয়ারিযান, 

উপসেল্া  

       পফরষদ 

 

02। উপসেল্া ফনব টাহী 

অফিোর 

 

03। উপসেল্া প্রকল্প 

বাস্তবায়ন         

        অফিোর 



উপসেল্া কফিটি কতত টক 

অনুসিাফদত। উপসেল্া কফিটি ও 

প্রকল্প বাস্তবায়ন 

কফিটি দ্ধারা প্রকল্প বাস্তবায়ন কাে 

শুরু করণ এবং 

শ্রফিকসদর পাফরশ্রফিক পফরসিাসর্র 

েনয ফনব টাফচত 

স্থানীয় বযাংসক অসে ট সপ্ররণ ও 

বাস্তবায়নার্ীন কাে 

তদারকী করণ। 

04। উপ-েহকারী 

প্রসকৌিল্ী (ই    

       ক্তে ফপ ফপ) 

 

 

08। সেতু/ 

কাল্িািট 

আঞ্চফল্ক 

স্াগাস্াগ 

বযবস্থা 

ফনরফবক্তিন্ন 

করার ল্সি 

গ্রািীণ রাস্তায় 

সছাি সছাি 

সেতু/কাল্িািট 

ফনি টাণ। 

(ক) দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর 

(সেতু/কাল্িািট িাখা ) 

হসত চাফহত চাফহদা অনু্ায়ী উপসেল্া 

প্ টায় প্রকল্ল 

প্রনয়ণ ও বাস্তবায়ন কফিটি কতত টক 

অনুসিাফদত তাফল্কা 

দুস্ টাগ বযবস্থাপনা (সেতু/কাল্িািট 

িাখা ) অফর্দপ্তসর 

সপ্ররণ। 

(খ) দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর 

কতত টক দরপত্র আহবান 

(গ) দরপত্র প্রক্তক্রয়া েিন্ন করার পর 

উপসেল্া ফনব টাহী 

অফিোসরর অনুিফতক্রসি উপসেল্া 

প্রকল্প বাস্তবায়ন 

কি টকতটা কতত টক কা্ টাসদি প্রদান এবং 

(ঘ) িতিাগ কাে েিাফপ্তর পর চুড়ান্ত 

প্রাক্কল্ন দুস্ টাগ 

বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর ( সেতু/ কাল্িািট 

িাখায় ) সপ্ররণ, 

ও অনুসিাদন এবং অে ট প্রাফপ্ত 

োসপসি েংফিি 

টঠকাদারসক চুড়ান্ত ফবল্ প্রদান। 

01।স্থানীয় িাননীয় 

েংেদ েদেয 

02। উপসেল্া ফনব টাহী 

অফিোর 

 

03। উপসেল্া পফরষদ  

       সচয়ারিযান 

04। উপসেল্া প্রকল্প 

বাস্তবায়ন   

       অফিোর 

 

05। উপ-েহকারী 

প্রসকৌিল্ী 

 

06। সেতু/কাল্িািট এর 

        (কা্ ট-েহকারী ) 

 

 

 

ক্রফিক 

নং 

ফনর্ টাফরত 

সেবা 

সেবা গ্রহীতা সেবা প্রদাসনর েংফিত পদ্ধফত সেবা প্রদাসনর োসে 

েংফিষ্ট  

কি টকতটা/ কি টচারী 

09। সহফরং সবান 

বন্ড রাস্তা 

( এইচফবফব )  

আঞ্চফল্ক 

স্াগাস্াগ 

বযবস্থা 

(ক) দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর 

(এইচফবফব িাখা ) হসত  

     চাফহত চাফহদা অনু্ায়ী উপসেল্া 

01।স্থানীয় িাননীয়  

     েংেদ েদেয  

02। উপসেল্া 



ফনরফবক্তিন্ন 

করার ল্সি 

গ্রািীণ রাস্তায় ( 

এইচফবফব ) 

করণ ফনি টাণ। 

প্ টায় প্রকল্ল প্রনয়ণ  

     ও বাস্তবায়ন কফিটি কতত টক 

অনুসিাফদত তাফল্কা  

     দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তসর 

সপ্ররণ। 

(খ) দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর 

কতত টক দরপত্র আহবান 

(গ) দরপত্র প্রক্তক্রয়া েিন্ন করার 

েনয উপসেল্া ফনব টাহী  

     অফিোসরর অনুিফতক্রসি 

উপসেল্া প্রকল্প বাস্তবায়ন  

     কি টকতটার কা্ টাসদি প্রদান এবং 

(ঘ) িতিাগ কাে েিাফপ্তর পর চুড়ান্ত 

প্রাক্কল্ন দুস্ টাগ  

     বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর ( এইচফবফব 

িাখায় ) সপ্ররণ, ও  

     অনুসিাদন ও অে ট প্রাফপ্ত োসপসি 

েংফিি  

     টঠকাদারসক চুড়ান্ত ফবল্ প্রদান। 

পফরষদ  

      সচয়ারিযান 

03। উপসেল্া 

ফনব টাহী     

       অফিোর 

04। উপসেল্া 

প্রকল্প         

       বাস্তবায়ন 

অফিোর 

05। উপ-েহকারী 

প্রসকৌিল্ী 

06। প্রকল্প 

বাস্তবায়ন  

       কি টকতটা 

কা্ টাল্য় এর  

      (কা্ ট-েহকারী ) 

10। দুস্ টাগ 

েহনীয় ঘর 

অেহায় দু:স্থ 

পফরবার 

(ক) দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর হসত 

বরাদ্দ প্রাফপ্ত। 

(খ) উপসেল্া কফিটির িার্যসি বরাদ্দ 

ইউফনয়নওয়ারী  

     পুনঃ বন্টন এবং ইউফনয়ন হসত 

প্রাপ্ত তাফল্কা  

     ইউফনয়ন কফিটিসত ্াচাই বাছাই 

কসর চুড়ান্ত  

     তাফল্কা সেল্া প্রিােক িসহাদসয়র 

অনুসিাদসনর   

      েনয সপ্ররণ। 

(গ) সেল্া প্রিােক হসত অনুসিাফদত 

তাফল্কার অনুকুসল্  

     ইউফনয়ন পফরষদ হসত প্রকল্প 

বাস্তবায়ন কফিটি গঠণ  

     এবং বাস্তবায়ন। 

01।স্থানীয় িাননীয় 

েংেদ   

      েদেয  

02। সচয়ারিযান  

উপসেল্া   

       পফরষদ   

03। উপসেল্া 

ফনব টাহী   

       অফিোর 

04। উপসেল্া 

প্রকল্প    

      বাস্তবায়ন 

অফিোর 

 

11। বহুিুখী 

ঘূণীঝড় ও 

বনযা 

আশ্রায়সকন্দ্র 

ফনি টাণ। 

ফিিা 

প্রফতষ্ঠাসনর 

োয়গা প্রাফপ্ত 

োসপসি 

বহুিুখী ঘূণীঝড় 

অেবা বনযা 

আশ্রায়সকন্দ্র 

ফনি টাণ 

(ক) দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর 

(বহুিুখী ঘূণীঝড় ও  

     বনযা আশ্রায়সকন্দ্র িাখা) হসত 

চাফহত চাফহদা  

     অনু্ায়ী প্রকল্প  তাফল্কা সপ্ররণ। 

(খ) প্রস্তাফবত প্রকল্প এল্াকা 

্াচাইয়াসন্ত  দরপত্র আহবান। 

(গ) দুস্ টাগ বযবস্থাপনা অফর্দপ্তর 

01।স্থানীয় িাননীয় 

েংেদ    

       েদেয  

02। উপসেল্া 

পফরষদ  

      সচয়ারিযান 

03। উপসেল্া 

ফনব টাহী                

       অফিোর 



(বহুিুখী ঘূণীঝড় ও  

    বনযা আশ্রায়সকন্দ্র িাখা) হসত 

দরপসত্রর ্াবতীয়  

    ক্ টক্রি েিন্ন কসর টঠকাদারসক 

ক্ টাসদি প্রদান  

    এবং প্রকল্প কাে শুরু ও ফনর্ টারীত 

েিসয় েিন্ন  

    করণ। 

04। উপসেল্া 

প্রকল্প    

      বাস্তবায়ন 

অফিোর 

05। েংফিষ্ট  

প্রসকৌিল্ী 

06। উপ-েহকারী 

প্রসকৌিল্ী 

 

 


